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سلسلة دروس ال1/010/ 
نقل وتحريك الفقرات بطريقة احترافية في برنامج الوورد 


Forumsyzoom nel 
منتديات زيزوووم للأمن والحماية‎ 


يكم باذن الله بدرس جديد 
نتعلم فيه طريقة احترافية في نقل الفقرات في برنامج الوورد 
بدلا من النسخ واللصق او ان نمسح ونكتب من جديد 
الموضوع على اصدار 2021 
نبدأ على بركة الله وتوفيقه 
اماد ممتي النرر] 
منتديات زيزوووع للأمن والحماية 


لو اردنا مثلا كما في هذا المثال ان ننقل الفقرة الرابعة (باللون الاحمر للتوضيح) الى بداية المستند 
اي ان تكون في اول الفقرات فنقوم بتظليلها ونضغط من لوحة المفاتيح الكيبورد على اختصارع] .+5116 
ثم نضغط على السهم المتجه للاعلى 


عرض office Tab‏ تعليمات 


د جو AEE E EEN‏ ر التعليمات البرمجية المراد تضمينها للفيديو الذي ترغب في إضافته. بإمكانك أيضأ كتابة كلمة 
Sh‏ من الكيبورد ثم السهم بكر على الإنترنت عن الفيديو الأنسب للمستند الخاص بك. 


ميان عدوت رن بوب نيه ييار اب لام من إن ميتي 
العناوين لتتطابق مع النسق الجديد. 
وا لاحك و ور لج و موا ع ورم كر 
الصورة مع المستكدء القن خيارات التخطيط بجانبها. عندما تعمل على جدولء انقر 
لمكن الذي تريد عة نف أو ود فيه ثم ادش قوق علامة فج 
باتت القراءة أسهل أيضأً في طريقة عرض "القراءة" الجديدة. بإمكانك طي أجزاء معينة من المستند 
2 والتركيز على النص الذي تريده. إذا أردت التوقف عن القراءة قبل بلوغ نهاية المستند؛ يتذكر ل٥۷‏ المكان 
کے الذي توقفت فيه - حنى ولو كنت تستخدم جهازاً آخر. 
باخام 
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وباستمرار الضغط على السهم المتجه الى الاعلى حتى تكون في اول الصفحة كما في الصورة التالية 


7E‏ 5-5 1 وقر الوقت في ه٣٥‏ مع الآزرار الجديدة التي تظهر عندما تحتاج إليها. لتقيير الطريقة التي تتناسب قيها 
للستت ی ی ۲ الصورة مع المستندء انقر فوقها فيظهر زر خيارات التخطيط يجانيها. عندما تعمل على جدول» انقر قوق 
حتى تكون الفقّرة في المكان المطلوب أ المكان لح د ا ب ني ل ا 


!| طريقة فعانة لمساعدتك في إثيات وجهة نظرك. عندما تنقر قوق "فيديو عبر الإتترنت”» يصيح 


سق التعليمات البرمجية المراد تضمينها للفيديو الذي ترغب في إضافته. يإمكاقك أيضاً كتاية كلمة 

#اللبحث على الإنترنت عن القيديو الآنسب اللمستند الخاص يك. 

قد لاضن ك ممح بتكاف وول اق اقوت كيم كتفلل ها قن افزاقين هة 
: الصفحة وصفحة الغلاف ومريع النص. على سبيل المثال» يإمكاتك إضافة صقحة غلاق مطايقة» أو 
رأس صقحة» أو شريط جانيي. اتقر قوق ""إدراج" ثم اختر العناصر التي تريدها من معارض مختلقة. 
تساعدك التسق والأتماط آيضأ على المحاقظة على تناسق المستند. عتدما تتقر قوق "تصميم" وتقوم باختيار 
"نسق" جديدء تتغير الصور والمخططات البياتيه ورسومات عممع,ومم58 لتتطايق مع النسق الجديد _عندما 
تطيّق الآتماط تتغيّر العناوين لتتطابق مع النسق الجديد. 
باتت القراءة أسهل آيضاً في طريقة عرض "القراءة"" الجديدة. بإمكانك طي أجزاء معيتة من المستتد 
وانتركيز على النتص الذي تريده. إذا أردت التوقف عن القراءة قبل يلوخ نهاية المستندء يتذكر إ٥‏ المكان 
الذي توققت فيه - حتى ولو كنت تستخدم جهازاً آخر. 


REE 
ملح جنا‎ 


واذا اردنا ان نغير مثلا الفقرة الثانية (باللون الاخضر للتوضيح) ونجعلها في نهاية الصفحة 
نضغط على ]5۸۴+۸ ثم السهم المتجه الى الاسفل 


- وضع التوافق - 0۲ 
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ع أساسى) أقاعق - ۱۲ 
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ارک ا اا 1 القر قوقها فيظهر زر خيارات التخطيط بجانبها. عندما تعمل على جدول» انقر قوق 
نهاية الصفحة نضغط على اختصار 24 صف أو عمود فيهء ثم انقر قوق علامة الجمع. 
Sh‏ من الكيبورد ثم على السهم بإ تمساعدتة في إثبات وجهة تظرة. عندما تنقر قوق “قيديى عبر الإتترتت ت 
نك لصق التعليمات البرمجية المراد تضميتها للفيديو الذي ترغب في إضافته. بإمكاتك أيضاً كتابة كلم 
تلبحث على الإنترتت عن القيديو الآنسب للمستند الخاص بك 
لييدو المستند الخاص يك مصمماً باحتراف» يوفر لك كمهملالا تصاميم تكمّل يعضها البعض لرآس الصفحة 
وتذييل الصفحة وصفحة الغلاف ومريع النص. على سبيل المثال» » بإمكاتك إضافة صفحة غلاف مطابقةء أو 
رأس صفحة: أو شريط جانبي. انقر فوق "إدراج" ثم اختر العناصر التي تريدها من معارض مختنقة. 
تساعدك القّسق والأنماط أيضاً على المحافظة على تناسق المستتد. عندما تنقر قوق "تصميم" وتقوم باختيار 
"تسق" جديد» تتغير الصور والمخططات البيانية ورسومات ع+ممغ,همم58 لتتطابق مع النسق الجديد .عندما 
تطبّق الآتماط تتغيّر العناوين لتتطابق مع النسق الجديد. 
باتت القراءة أسهل أيضاً في طريقة عرض "القراءة" الجديدة. بإمكانك طي أجزاء معينة من المستند 
والتركيز على التص الذي تريده. إذا أردت التوقف عن القراءة قبل بلوغ نهاية المستندء يتذكر ك۷ المكان 
الذي توققت فيه - حتى ولو كنت تستخدم جهازاً آخر. 
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وباستمرار الضغط على السهم سيتم نقل او تحريك الفقرة الثانية الى نهاية الصفحة 


وضع التواقق - ل۷0۲ ا ب ا 


BO ISN) °14: 1 ‘131 ‘12°, c11 ‘1O01 .9٠٠ 


وفر الوقت في ك٣ه۷‏ مع الأزرار الجديدة التي تظهر عندما تحتاج إليها. لتفيير الطريقة التي تتناسب فيها 
الصورة مع المستندء انقر فوقها فيظهر زر خيارات التخطيط بجانبها. عندما تعمل على جدولء انقر فوق 
وهكذا تم نمل الفقرة الثانية المكان الذي تريد إضافة صف او عمود فيه؛ ثم انقر فوق علامة الجمع. 
لتكون اخرالفقرات ليبدو المستند الخاص بك مصممأ باحتراف» يوفر لك ك,ملالا تصاميم تكمّل بعضها البعض لرأس الصفحة 
وتذييل الصفحة وصفحة الغلاف ومربع النص. على سبيل المثال؛ بإمكانك إضافة صفحة غلاف مطابقةء أو 
رأس صفحة: أو شريط جاتبي. انقر فوق "إدراج" ثم اختر العناصر التي تريدها من معارض مختلفة. 
تساعدك الثسق والأتماط أيضأ على المحافظة على تناسق المستند. عندما تنقر فوق "تصميم" وتقوم باختيار 
“نسق" جديدء نتغير الصور والمخططات البيانية ورسومات +:8:هم5 لتتطابق مع النسق الجديد .عندما 
تطبّق الأنماط تتغيّر العناوين لتتطابق مع النسق الجديد. 
تت القراءة أسهل أيضأ في طريقة عرض "القراءة" الجديدة. بإمكانك طي أجزاء معينة من المستند 
كيز على النص الذي تريده. إذا أردت التوقف عن القراءة قبل بلوغ نهاية المستند يتذكر ل۲٥۷‏ المكان 
تفت فيه - حتى ولو كنت تستخدم جهازاً آخر. 
يوفر الق طريقة فعالة لمساعدتك في إثبات وجهة نظرك. عندما تنقر قوق "فيديو عبر الإنترنت"» يصبح 
بإمكانك لصق التعليمات البرمجية المراد تضمينها للفيديو الذي ترغب في إضافته. بإمكاتك أيضأ كتابة كلمة 
جرع 7-7-1 7 أساسية للبحث على الإنترنت عن الفيديو الأنسب للمستند الخاص بك. 
pe eM‏ 
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وهكذا تم تحريك الفقرات الى المكان المطلوب بطريقة مهارية واحترافية 
FORUM, ZYECOM.NET 1 FORUM, IYEOOM.NET‏ 
الى هنا انتهينا من الموضوع 
اتمنى ان ينال احسانكم 
نلتقيكم في درس اخر ان شاء الله 


ارجو ان اكون قد وفقت في طرح الموضوع 
فماكان فيه من صواب فهو فض لمن الله وماكان فيه من خطأ 
فمني ومن الشيطان وأستغفر الله منه وأتوب إليه 
rum.ZzyzOOmM.net forum.zyzoom.net‏ 10 
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»> < جميع الدروس هنا> < 
في تجميعة كاملة 
> <اكتب الكترونية هناه < 
فى کیا 
الموضوع في منتديات زيزووم 
سلسلة دروس ال 080/الا نقل وتحريك الفقرات بطريقة احترافية فى برنامج الوورد 
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